PATVIRTINTA

Neringos sporto mokykla

Direktoriaus

2017 m. geguzeés 20 d. jsakymu Nr. 1V-32

NERINGOS SPORTO MOKYKLOS

UKIO REIKALU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1.Pareigybés grupé — III grupe.
2.Pareigybés lygis — B

3. Pareigybés kodas — 515101

4. Pareigybés kategorija (koeficientas) — 7,4

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Neuniversitetinis i$silavinimas.

2. Ukio reikaly specialistas turi biiti komunikabilus, diplomatiskas, sgziningas, mokéti
bendrauti su zmonémis, naudotis naujomis organizacinémis priemonémis, greitai orientuotis
situacijose, mokéti logiskai mastyti.

3. Neringos sporto mokyklos tikio reikaly specialistg skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy,
nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro rasyting darbo sutartj mokyklos direktorius.

4. Ukio reikaly specialistui nesant mokykloje (atostogos, komandiruoté, liga ir pan.), jo
pareigas laikinai atlieka kitas vadovo jsakymu paskirtas darbuotojas.

5. Ukio reikaly specialistas turi zinoti ir iSmanyti:
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Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty
reikalavimus, nutarimus bei sprendimus, nukreiptus pagrindiniy ekonominiy
klausimy sprendimui jstaigoje;

darbo organizavimo pagrindus;

mokyklos pagrindines struktiiras, profilj bei specializacija;
tikio organizavimo norminius aktus, nuostatus ir instrukcijas;
prekiy sandéliavimg ir jy apsauga;

patalpy priesgaisrinés saugos taisykles, sandéliuojamy medziagy savybes pagal jy
fizines ir chemines bei pavojingumo gaisrui ir sprogimo atzvilgiu, taisykles;

pakrovimo-iskrovimo darby organizavima;
dokumentacijos jforminima;

darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros
normas bei taisykles.
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Ukio reikaly specialistas turi mokéti lietuviy, bent vieng uzsienio kalba, dirbti su
organizacine technika, kompiuteriu.

Ukio reikaly specialistas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais
aktais, susijusiais su jo atlickamu darbu, jmonés jstatais, darbo sutartimi, darbo tvarkos
taisyklémis, vidiniais nuostatais, Siais pareiginiais nuostatais, kitais jstaigos vidiniais
dokumetais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

Spresti visus klausimus pagal suteiktas jam teises.

Palaikyti sandéliavimui skirty patalpy tvarka.

Neringos sporto mokyklos direktoriui sitilyti idéjas, kaip geriau organizuoti darba.
Uztikrinti jam pavesty uzduociy jgyvendinima.

Organizuoti pakrovimo-iskrovimo darbus pagal visus saugos darbe, priesgaisrinés saugos
reikalavimus.

Tvarkyti materialiniy vertybiy apskaitg.

Nutraukus darbo santykius, jmonei perduoti visag dokumentacija, materialines vertybes bei
pinigines léSas, perdavimo faktg jforminant atskiru perdavimo-priémimo aktu.

Laiku ir kokybiskai uzpildyti buhalterinius dokumentus.

Dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose.

Kontroliuoti, kad gaunamos prekeés atitikty techniniy salygy, standarty reikalavimus.
Nuolat tikrinti sandéliuojamy prekiy likucius ir informuoti tiesiogini vadova.

Imtis priemoniy ir pagal galimybes bei kompetencija paSalinti prieZastis, galin¢ias sukelti
traumas, avarijas; apie pastebétus trilkkumus, nesklandumus, gedimus nedelsiant informuoti
tiesioginj vadova.

Paruosti ataskaitas apie atliktus darbus tiesioginiam vadovui.

Laiku ir tiksliai vykdyti visus tiesioginio vadovo nurodymus.

Priziureéti darbo vietos tvarka.

Kelti savo kvalifikacijg ir gerinti Zinias, reikalingas tiesioginéms pareigoms atlikti.

Laikytis mokyklos nustatyty taisykliy, darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos, apsaugos
nuo elektros, priesgaisrinés saugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty reikalavimy.

SuZinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius.
Darbo reikalais naudotis tarnybiniu transportu ir telefonu.

Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teises.

Atsakyti uz materialiniy vertybiy sauguma, tvarkinga sandéliavima, priémima ir iSdavima.
Atsakyti uz atsargy atitikimg apskaitos duomenims.

Atsakyti uz tvarkingg dokumenty pildyma.



31. Prizitiréti sandéliavimo patalpy Svarg ir tvarka.
32. Uztikrinti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, aplinkos apsaugos, darbo
higienos reikalavimy ir darbo tvarkos taisykliy laikymasi.

33. Uz savo funkcijy netinkama vykdyma tkio reikaly specialistas atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

34. Ukio reikaly specialistas jsipareigoja neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu biidu paSaliniams
asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant
Neringos sporto mokykloje.

SUSIPAZINAU

Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data



